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A. Tujuan 

Memberikan Informasi tentang Mekanisme penyediaan Buku terbaru bagi Pemustaka 

Guna meningkatkan kunjungan dan pemanfaatan perpustakaan. 

 

B. Luas Lingkup 

Kebutuhan Buku selurus civitas Universitas Mathla’ul Anwar Banten (Pemustaka 

Perpustakaan UNMA)  yaitu mahasiswa, dosen dan pegawai. 

 

C. Definisi 

1. Pengadaan buku adalah upaya perpustakaan dalam penyediaan buku bagi 

kepentingan pemustaka 

2. Pemustaka adalah pengguna Perpustakaan, yaitu perseorangan, kelompok orang, 

asyarakat atau lembaga yang memanfaatkan fasilitas layanan perpustakaan. 

3. Koleksi Perpustakaan adalah semua informasi dalam bentuk karya tulis, karya 

cetak, dan atau karya rekam dalam berbagai media yang mempunyai nilai 

pendidikan, yang dihimpun, dioalh dan dilayanakan 

 

D. Uraian Prosedur 

1. Pihak Perpustakaan mengirim surat permohonan usulan pengadaan buku ke 

jurusan atau fakultas, dan jurusan menyediakan form usulan buku ke perpustakaan 

paling lambat 30 hari dari surat permohonan diterima (H+30 hari) 

2. Petugas menginventarisasi daftar usulan buku dari jurusan dan memasukan data 

buku ke dalam database komputer usulan pengadaan buku selama 1 minggu 

3. Petugas mengecek pada pangkalan data  buku, jika buku yang di usulkan telah ada 

dan dalam jumlah yang cukup, maka usulan buku tersebut ditangguhkan atau 

disimpan sebagai cadangan bilamana  dalam proses pengadaan ada usulan buku-

buku sudah out print maka cadangan buku dibuat daftar usulan pengganti buku. 

4. Jika buku tersebut tidak ada pada pangkalan data buku perpustakaan maka buku 

tersebut diajukan dalam daftar pembelian/pengadaan buku  

5. Daftar usulan pengadaan buku kemudian diserahkan kepada kepala perpustakaan 

untuk mendapat persetujuan dan menandatangai daftar usulan pengadaan buku 

6. Kepala Perpustakaan mengajukan dan mengirim daftar usulan pemesanan buku ke 

unit pengadaan barang dan jasa BAUPK 
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7. Perpustakaan menyimpan salinan daftar usulan pemesana  buku yang dikirim ke 

unit pengadaan barang dan jasa rektorat 

8. BUPK Menerima dan menindaklanjuti usulan pengadaan buku dari perpustakaan 

paling lambat 30 hari dari daftar usulan buku di terima 

9. Setelah perpustakaan menerima konfirmasi persetujuan usulan pengadaan buku 

dari BAUPK, dan segera melakukan pemesanan buku melaui penerbit dan took 

buku. 

10. Proses Pengadaan Buku selesai 

 

E. Pengguna  

Pustakawan 

 

F. Referensi 

1. Statuta UNMA Banten 

2. Pedoman Mutu 

3. Peraturan Perpustakaan 
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G. Bagan Alir/Plowcart 
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